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ANEXO I 
CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS E SUGESTÕES BIBLIOGRÁFICAS 

 

OBSERVAÇÃO: A bibliografia sugerida não limita nem esgota o programa. Serve apenas como 
orientação para a banca elaboradora de provas e para os candidatos. 

 
LÍNGUA PORTUGUESA (ENSINO MÉDIO) 
 
1. Leitura, compreensão e interpretação de textos. 
2. Conhecimentos linguísticos gerais e específicos relativos à leitura e produção de textos. 
3. Conhecimento gramatical de acordo com o padrão culto da língua. 
4. Estrutura fonética: encontros vocálicos e consonantais, dígrafo, divisão silábica, ortografia, acentuação 

tônica e gráfica. 
5. Classes de palavras: classificação, flexões nominais e verbais, emprego. 
6. Teoria geral da frase e sua análise: orações, períodos e funções sintáticas. 
7. Sintaxe de concordância: concordância nominal e verbal (casos gerais e particulares). 
8. Crase. 
9. Colocação de pronomes: próclise, mesóclise e ênclise. 
10. Pontuação: emprego dos sinais de pontuação. 
 
Bibliografia sugerida: 
 
ANDRÉ, Hildebrando. Gramática ilustrada. São Paulo: Moderna, 1990. 
BECHARA, Evanildo. Moderna Gramática Portuguesa. São Paulo: Ed. Nacional. 
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novíssima gramática da língua portuguesa. São Paulo: Ed. Nacional, 1998. 
ROCHA LIMA, Carlos Henrique. Gramática normativa da língua portuguesa. Rio de Janeiro: José Olympio, 
1985. 
Livros didáticos de Língua Portuguesa para o ensino fundamental e médio. 
 
 
LÍNGUA PORTUGUESA (ENSINO SUPERIOR) 
 
1. Leitura, compreensão e interpretação de textos. 
2. Conhecimentos linguísticos gerais e específicos relativos à leitura e produção de textos. 
3. Conhecimento gramatical de acordo com o padrão culto da língua. 
4. Estrutura fonética: letra, fonema, encontros vocálicos e consonantais, dígrafo, divisão silábica, ortografia, 

ortoépia, acentuação tônica e gráfica. 
5. Estrutura dos vocábulos e processos de formação de palavras: elementos mórficos (radical, afixo 

desinência, vogal temática de verbo e nome, fonema de ligação, radicais gregos e latinos), derivação, 
composição, hibridismo e outros processos não incluídos na Nomenclatura Gramatical Brasileira - NGB. 

6. Classes de palavras: classificação, flexões nominais e verbais, emprego. 
7. Teoria geral da frase e sua análise: orações, períodos e funções sintáticas. 
8. Sintaxe de concordância: concordância nominal e verbal (casos gerais e particulares). Concordância 

ideológica (silepse). 
9. Sintaxe de regência: verbos quanto à predicação, regência nominal e verbal. 
10. Crase. 
11. Colocação de pronomes: próclise, mesóclise e ênclise. 
12. Pontuação: emprego dos sinais de pontuação. 
 
Bibliografia sugerida: 
 
ANDRÉ, Hildebrando. Gramática ilustrada. São Paulo: Moderna, 1990. 
BECHARA, Evanildo. Moderna Gramática Portuguesa. São Paulo: Ed. Nacional. 
CEGALLA, Domingos Paschoal. Novíssima gramática da língua portuguesa. São Paulo: Ed. Nacional, 1998. 
CIPRO NETO, Pasquale & INFANTE, Ulisses. Gramática da língua portuguesa. São Paulo: Scipione, 1998. 
CUNHA, Celso & CINTRA, L. F. Lindley. Nova gramática do português contemporâneo. Rio de Janeiro: Nova 
Fronteira, 1985. 
ROCHA LIMA, Carlos Henrique. Gramática normativa da língua portuguesa. Rio de Janeiro: José Olympio, 
1985. 
Livros didáticos de Língua Portuguesa para o ensino fundamental e médio. 
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RACIOCÍNIO LÓGICO (ENSINO MÉDIO) 
 
Estruturas lógicas; Lógica de argumentação: analogias, inferências, deduções e conclusões; Lógica 
sentencial (ou proposicional); Proposições simples e compostas; Diagramas lógicos; Operações com 
conjuntos; Compreensão e elaboração da lógica das situações por meio de: raciocínio verbal, raciocínio 
matemático, raciocínio sequencial, orientação espacial e temporal, formação de conceitos, discriminação de 
elementos. 
  
Bibliografia sugerida: 
 
ALENCAR FILHO, Edgard de. Iniciação à Lógica Matemática. São Paulo: Nobel, 2002. 
BASTOS, Cleverson; KELLER, Vicente. Aprendendo lógica. Petrópolis: Ed. Vozes, 2011. 
CESAR, Benjamin; MORGADO, Augusto C. Raciocínio Lógico - Quantitativo. 4. ed. São Paulo: Campus 
Elsevier, 2009. (Série Provas e Concursos). 
DANTE, Luiz Roberto. Matemática: contexto e aplicações, vol. Único. São Paulo: Ed. Ática, 2007. 
 
 
NOÇÕES DE INFORMÁTICA (ENSINO MÉDIO E SUPERIOR) 
 
1. Sistema Operacional Windows 10. 
2. Libreoffice versão igual ou superior a 7.5: 

2.1. Writer: Edição e formatação de textos. 
2.2. Calc: Elaboração, cálculos e manipulação de tabelas e gráficos. 

3. Navegação na Internet: Google Chrome. 
 
Bibliografia sugerida: 
 
Documentação do Libreoffice: versão igual ou superior a 7.5. 
Documentação do Windows 10. 
Documentação do Google Chrome. 
 
 
LEGISLAÇÃO MUNICIPAL E REGIMENTO INTERNO (ENSINO MÉDIO E SUPERIOR) 
 
Lei Orgânica do Município de Lagoa da Prata e suas alterações. 
https://sapl.lagoadaprata.mg.leg.br/ta/85/text ou 
https://sapl.lagoadaprata.mg.leg.br/media/sapl/public/normajuridica/2022/5326/lei_organica_municipal_-
_nova_consolidada_com_emenda_1-2023.pdf  
 
Regimento Interno da Câmara Municipal de Lagoa da Prata e suas alterações. 
https://sapl.lagoadaprata.mg.leg.br/norma/5390 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://urldefense.com/v3/__https:/sapl.lagoadaprata.mg.leg.br/ta/85/text__;!!JIxYRhv5VAAbgw!Ol1fbQXafWtZwxXeioZsPbfd9VHm8qcc8DxFs90Y9sBFnNPHXVXO4FXYsmGvG0fea4FUfiERnVjC06q5QvPp7SVcBNe2emk$
https://urldefense.com/v3/__https:/sapl.lagoadaprata.mg.leg.br/media/sapl/public/normajuridica/2022/5326/lei_organica_municipal_-_nova_consolidada_com_emenda_1-2023.pdf__;!!JIxYRhv5VAAbgw!Ol1fbQXafWtZwxXeioZsPbfd9VHm8qcc8DxFs90Y9sBFnNPHXVXO4FXYsmGvG0fea4FUfiERnVjC06q5QvPp7SVcnaFsIo0$
https://urldefense.com/v3/__https:/sapl.lagoadaprata.mg.leg.br/media/sapl/public/normajuridica/2022/5326/lei_organica_municipal_-_nova_consolidada_com_emenda_1-2023.pdf__;!!JIxYRhv5VAAbgw!Ol1fbQXafWtZwxXeioZsPbfd9VHm8qcc8DxFs90Y9sBFnNPHXVXO4FXYsmGvG0fea4FUfiERnVjC06q5QvPp7SVcnaFsIo0$
https://urldefense.com/v3/__https:/sapl.lagoadaprata.mg.leg.br/norma/5390__;!!JIxYRhv5VAAbgw!Ol1fbQXafWtZwxXeioZsPbfd9VHm8qcc8DxFs90Y9sBFnNPHXVXO4FXYsmGvG0fea4FUfiERnVjC06q5QvPp7SVcLi-9QlA$
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
(ENSINO MÉDIO) 

 
AGENTE ADMINISTRATIVO 
 
1. Fundamentos da Administração – Noções Básicas: as organizações e a administração; as organizações 

e o administrador; 
2. Funções Administrativas: Planejamento: fundamentos, tomada de decisões, planejamento estratégico; 

Organização: fundamentos, responsabilidade, autoridade e delegação. Controle e Direção; Estrutura 
Organizacional: tipos de estrutura. 

3. Administração em serviços: conceitos de serviços; principais tipos; integração serviço/produto; tecnologia 
da informação em serviços; relação entre serviços e clientes. 

4. Administração Pública. Organização Administrativa: administração direta e indireta, descentralização e 
desconcentração administrativa. 

 
Bibliografia sugerida: 
 
CERTO, Samuel C. A administração moderna. S. Paulo: Pearson, 2003.  
CHIAVENATO, Idalberto. Administração nos novos tempos. 2. ed. total. rev. e atual. Rio de Janeiro: 
Elsevier, c2005. 
CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral da administração. 9. ed. São Paulo: Manole, 2014. 
CORRÊA, Henrique L.; GIANESI, Irineu G. N. Administração estratégica de serviços: operações para a 
experiência e satisfação do cliente. 2. ed. São Paulo: Atlas, 2019. 
COSTA, Indio da. Administração pública no século XXI: foco no cidadão. Rio de Janeiro: Qualitymark, 
2008. xii, 
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 28. ed. São Paulo, SP: Atlas, 2015. xlii, 1038 p. 
FITZSIMMONS, James A.; FITZSIMMONS, Mona J. Administração de serviços: operações, estratégica e 
tecnologia da informação. 7. ed. Porto Alegre: Bookman, AMGH, 2014. 
MADEIRA, José Maria Pinheiro. Administração pública: centralizada e descentralizada. Rio de Janeiro: 
América Jurídica, 2001. 675p. 
MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria geral da administração: da revolução urbana à revolução 
digital. 7. ed. São Paulo: Atlas, 2012. xix, 480 p. 
MAZZA, Alexandre. Manual de direito administrativo. 12. São Paulo: Saraiva Jur, 2022 
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebouças de. Administração de processos: conceitos, metodologias, 
práticas. 5. ed. São Paulo, SP: Atlas, 2013 
ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Tim; SOBRAL, Filipe. Comportamento organizacional: teoria e prática no 
contexto brasileiro. 14. ed. São Paulo: Pearson, 2010. xxvi, 633 p. 
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CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
(ENSINO SUPERIOR) 

 
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO  
 

1. Fundamentos da Administração - Noções Básicas: as organizações e a administração; as organizações 
e o administrador; a evolução do pensamento em administração: Abordagem clássica (Administração 
Científica, Teoria Clássica). Abordagem humanista e comportamental. Abordagem estruturalista da 
Administração (Teoria Neoclássica, Modelo Burocrático de Organização) Abordagem Sistêmica e 
Contingencial da Administração (Teoria de Sistemas e Teoria Contingencial). 

2. Funções Administrativas: Planejamento: fundamentos, tomada de decisões, planejamento estratégico; 
Organização: fundamentos, responsabilidade, autoridade e delegação. Controle e Direção; Estrutura 
Organizacional: tipos de estrutura; Componentes da estrutura organizacional; condicionantes da 
estrutura organizacional; Avaliação, desenvolvimento e implantação da estrutura organizacional. 

3. Análise Administrativa (análise, desenho e melhoria de processos administrativos); gráficos de 
processamento (fluxograma e funcionograma); layout físico; processos – conceituação, tipos, 
importância e aplicação; reengenharia, conceituação e sua aplicação nas organizações; manuais 
administrativos; formulários; sistemas administrativos e de informação; 

4. Administração Pública. Princípios de Direito Administrativo. Organização Administrativa: administração 
direta e indireta, descentralização e desconcentração administrativa. Compras e contratações na 
Administração Pública: Lei n. 14.133/2021: modalidades de licitação, dispensa e inexigibilidade de 
licitação, licitações, fase interna, termo de referência, projeto básico, fase externa, contratos 
administrativos, alterações contratuais, gestão e fiscalização de contratos com mão de obra. 

 
Bibliografia sugerida: 
 
CERTO, Samuel C. A administração moderna. S. Paulo: Pearson, 2003.  
CHIAVENATO, Idalberto. Administração nos novos tempos. 2. ed. total. rev. e atual. Rio de Janeiro: 
Elsevier, c2005. 
CHIAVENATO, Idalberto. Fundamentos de administração os pilares da gestão no planejamento, 
organização, direção e controle das organizações para incrementar competitividade e sustentabilidade. 2. 
São Paulo Atlas 2021 
CHIAVENATO, Idalberto. Introdução à teoria geral da administração. 9. ed. São Paulo: Manole, 2014. 
COUTO, Reinaldo; CAPAGIO, Á. C. Curso de direito administrativo. 5. ed. São Paulo, SP: Saraiva Jur, 
2022. 
COSTA, Indio da. Administração pública no século XXI: foco no cidadão. Rio de Janeiro: Qualitymark, 
2008. xii, 
CRUZ, Tadeu. Manual de técnicas administrativas métodos e procedimentos com formulários. Rio de 
Janeiro Atlas 2018  
CRUZ, Tadeu. Processos organizacionais e métodos. 5. São Paulo Atlas 2021 
DE SORDI, José Osvaldo. Gestão por processos: uma abordagem da moderna administração. 3. ed. rev. e 
ampl. São Paulo: Saraiva, 2012. xxviii, 338 p. 
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 28. ed. São Paulo, SP: Atlas, 2015. xlii, 1038 p. 
HALL, Richard H. Organizações estrutura, processos e resultados. São Paulo: Pearson, 2004.  
MADEIRA, José Maria Pinheiro. Administração pública: centralizada e descentralizada. Rio de Janeiro: 
América Jurídica, 2001. 675p. 
MAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria geral da administração: da revolução urbana à revolução 
digital. 7. ed. São Paulo: Atlas, 2012. xix, 480 p. 
MAZZA, Alexandre. Manual de direito administrativo. 12. São Paulo: Saraiva Jur, 2022. 
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebouças de. Administração de processos: conceitos, metodologias, 
práticas. 5. ed. São Paulo, SP: Atlas, 2013 
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Rebouças de. Sistemas, organização e métodos: uma abordagem gerencial. 
19. ed. São Paulo: Atlas, 2010. 
ROBBINS, Stephen P.; JUDGE, Tim; SOBRAL, Filipe. Comportamento organizacional: teoria e prática no 
contexto brasileiro. 14. ed. São Paulo: Pearson, 2010. xxvi, 633 p. 
SILVA, Ana Catarina Lima. BPM - Business Process Management: volume 1 : introdução sobre BPM em 
uma visão integrada e didática para a gestão estratégica de processos de negócio. São Paulo, SP: 
Bookess, 2017. 323 p. 
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CONTROLADOR INTERNO 
 
Contabilidade Geral: Conceito, objetivos, usuários e classificações da contabilidade. Fatos contábeis e 
alterações no patrimônio líquido. Regimes contábeis: caixa e competência. Escrituração contábil em 
empresas comerciais, industriais e de serviços e em organizações públicas: procedimentos contábeis, livros 
contábeis (obrigatórios e facultativos), registros (lançamentos) nos livros contábeis e livros fiscais, conteúdo 
dos lançamentos, sistemas computadorizados para escrituração contábil. Plano de contas aplicado ao setor 
público. Princípios contábeis vigentes publicados pelo Conselho Federal de Contabilidade, incluindo os 
princípios contábeis sob a perspectiva do setor público. Estrutura das Normas Brasileiras de Contabilidade. 
Estrutura conceitual para a elaboração e apresentação das demonstrações contábeis (NBC TG – Estrutura 
Conceitual – CPC 00 - R2). Ativo, passivo e patrimônio líquido, segundo a Lei nº. 6.404/1976 atualizada e 
segundo as normas do CFC (Conselho Federal de Contabilidade): conceitos, classificação das contas, 
subgrupos (grupos de contas), reconhecimento, critérios de avaliação. Redução ao valor recuperável de 
ativos. Subvenção e assistência governamental. Valor justo de ativos e de passivos. Ajuste a valor presente 
de elementos do ativo e do passivo quando da elaboração de demonstrações contábeis. Redução ao Valor 
Recuperável de Ativos. Depreciação, amortização e perda de ativos. Conceituação de receitas, ganhos, 
despesas, custos e perdas. Receitas: apuração e apropriação das receitas, classificação, tratamento legal, 
forma de contabilização, observância dos princípios contábeis. Despesas: apuração e apropriação das 
despesas, classificação e tratamento legal, formas de contabilização, observância dos princípios contábeis. 
Custos dos produtos/ mercadorias/serviços vendidos: conceitos, formas de apuração e contabilização. 
Apuração do Resultado, encerramento de exercício social e distribuição do resultado. Demonstrações 
contábeis (financeiras), segundo a lei nº. 6.404/1976 atualizada e segundo as normas do CFC (Conselho 
Federal de Contabilidade): conceitos, tipos de demonstrações, conteúdo. Apresentação das Demonstrações 
Contábeis (NBC TG 26 - R5).  
Contabilidade Pública: conceituação, objeto e campo de aplicação da contabilidade no setor público; 
patrimônio público e sistemas contábeis; planejamento e seus instrumentos sob o enfoque contábil; 
transações no setor público e seus reflexos no patrimônio público; registro contábil, segurança da 
documentação contábil, reconhecimento e bases da mensuração; demonstrações contábeis (balanço 
patrimonial, balanço financeiro, balanço orçamentário, demonstração das variações patrimoniais, 
demonstração dos fluxos de caixa, demonstração do resultado econômico, notas explicativas); 
Demonstrações contábeis aplicadas ao setor público - definições, objetivos alcance, tipos, conteúdo 
(elementos), formas de apresentação, inter-relação entre as demonstrações, e obrigatoriedade de 
apresentação; Bases para a apresentação de demonstrações contábeis; Diferença entre regime de 
competência e regime de caixa; Plano de contas aplicado ao setor público; Aspectos orçamentário, patrimonial 
e fiscal da contabilidade aplicada ao setor público; Critérios gerais de evidenciação nas demonstrações 
contábeis no setor público; Estrutura conceitual para elaboração e divulgação de informação contábil de 
propósito geral pelas entidades do setor público. Receita e despesa públicas: Definições e classificações; 
Estágios (etapas); Procedimentos contábeis e divulgação (evidenciação); Tratamento legal; Forma de 
contabilização e observância dos princípios contábeis; Receitas e despesas orçamentárias e extra 
orçamentárias; Despesas de exercícios anteriores.  
Orçamento Público: Conceito, classificação e tipos; Princípios orçamentários; Ciclo orçamentário; 
Elaboração do orçamento; Previsões anuais e plurianuais; Exercício financeiro; Créditos adicionais; 
Orçamento por programas; Diretrizes orçamentárias; Programação financeira e transferências financeiras; 
Restos a pagar; Dívida pública; Operações de crédito; Normas legais aplicáveis ao Orçamento Público. Lei 
de Diretrizes Orçamentárias e Lei Orçamentária Anual: finalidade, importância, relação com as diretrizes, os 
objetivos e as metas da administração pública estabelecidas no Plano Plurianual. Conteúdo, forma e processo 
de elaboração de proposta orçamentária. Orçamento Público: conceito, classificação, tipos, princípios 
orçamentários, ciclo orçamentário, elaboração do orçamento, previsões anuais e plurianuais, exercício 
financeiro, créditos adicionais, orçamento por programas, diretrizes orçamentárias, programação financeira e 
transferências financeiras. Aprovação, execução, acompanhamento, controle da execução, fiscalização e 
avaliação do orçamento público. Responsabilidade Fiscal. Lei Complementar n. 101/2000. Limitações das 
Despesas. Despesa com pessoal. Endividamento Público. Relatório de Gestão Fiscal. Relatório Resumido de 
Execução Orçamentária. Transparência. Dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Lei de Licitações 
e Contratos que interferem no processo contábil das organizações. Princípios, objetivos e efeitos da Lei de 
Responsabilidade Fiscal no planejamento e no processo orçamentário. Mecanismos de transparência fiscal. 
Relatório de Gestão Fiscal: características e conteúdo. Levantamento de contas, tomada de contas e 
prestação de contas na administração pública. Controle interno e controle externo na administração pública.   
Auditoria de Demonstrações Contábeis: Objetivos do auditor; Riscos de auditoria; Ceticismo e julgamento 
profissional do auditor; Planejamento da auditoria de demonstrações contábeis; Evidências de auditoria; 
Identificação e avaliação dos riscos de distorção relevante nas demonstrações contábeis por meio do controle 
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interno da entidade; Ambiente de controle interno da entidade; Componentes do controle interno; 
Procedimentos de auditoria em resposta aos riscos avaliados de distorção relevante no nível de afirmações. 
Administração Pública. Princípios de Direito Administrativo. Organização Administrativa: administração 
direta e indireta, descentralização e desconcentração administrativa. Compras e contratações na 
Administração Pública: modalidades de licitação, dispensa e inexigibilidade de licitação, licitações, fase 
interna, termo de referência, projeto básico, fase externa, contratos administrativos, alterações contratuais, 
gestão e fiscalização de contratos com mão de obra. Lei 14.133/21 
 
Bibliografia sugerida: 
 
ADRIANO, Sérgio. Manual dos Pronunciamentos Contábeis Comentados. 2018. Atlas. ALVES, Aline. Análise 
das demonstrações financeiras. Porto Alegre. SAGAH 2018.  
ALEXANDRINO. Marcelo e PAULO. Vicente. Direito Administrativo Descomplicado. 32ª ed. Método. 
ALEXANDRINO. Marcelo e PAULO. Vicente. Direito Constitucional Descomplicado. 22ª ed. Método. 
ARRUDA, Daniel Gomes; ARAÚJO, Inaldo da Paixão Santos. Contabilidade Pública: da Teoria à Prática. 
2020. 3ª edição.  
ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e análise de balanços um enfoque econômico-financeiro. 11. ed. São 
Paulo Atlas 2015  
BEZERRA FILHO, João Eudes. Contabilidade Aplicada ao Setor Público - Abordagem Objetiva e Didática. 
2021. Atlas  
BOYNTON, W.C.; JOHNSON, R.N.; KELL, W.G. Auditoria. São Paulo: Atlas, 2002. 
BRASIL. Lei Complementar nº 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece normas de finanças públicas voltadas 
para a responsabilidade na gestão fiscal e dá outras providências.  
BRASIL. Lei Federal nº 10.520 de 17 de julho de 2002. Institui, no âmbito da União, Estados, Distrito Federal 
e Municípios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, modalidade de licitação denominada 
pregão, para aquisição de bens e serviços comuns, e dá outras providências.  
BRASIL. Lei Federal nº 4.320/1964 (orçamentos e balanços no setor público)  
BRASIL. Nova Lei de Licitações nº 14.133/2021. 
BRASIL. Lei Federal nº 6.404/76 (e alterações posteriores). Dispõe sobre as sociedades por ações.  
BRASIL. Lei n.º 10.520/2002 e suas alterações posteriores. 
BRASIL. Lei n.º 8666 de 21/06/93 e suas alterações posteriores. 
BRASIL. Resoluções do CFC (Conselho Federal de Contabilidade) relativas às Normas Brasileiras de 
Contabilidade, sempre a versão vigente, mais atualizada (R1, R2, R3, ...) na data da publicação do programa. 
NBC T 19.17 (Ajuste a Valor Presente). NBC TG 04 (Ativo Intangível). NBC TG ESTRUTURA CONCEITUAL 
(Estrutura Conceitual para Elaboração e Divulgação de Relatório Contábil-Financeiro). NBC TG 16 
(Estoques). NBC TSP 04 (Estoques). NBC TG 27 (Ativo Imobilizado). NBC TSP 07 (ativo imobilizado). NBC 
TSP 08 (Ativo Intangível).00000 NBC TSP 11 (apresentação das demonstrações contábeis). NBC TG 26 
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